Guatemala 01 de julio de 2021

Licenciado

Luis Adolfo Mijangos Recinos
Director General de las Artes
Ministerios de Cultura y deporte

Licenciado Mijangos:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle el informe de
actividades, conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo Numero DGA-109-189-

2021 y Resolucién Numero: VC-DGA-009-2021 por Servicios Técnicos correspondiente al
quinto producto.

Actividades Realizadas

1) Se revisé y organizé el archivo 2021 de documentos ingresados en la Direccién de
Formacion Artistica. '

2) Se digitaliz6 y organizé el archivo 2021 de documentos ingresados en la Direccién
de Formacion Artistica.

3) Se realizé inventario de archivo, para el almacenamiento de expedientes inactivos
del afio 2016 al afio 2020.

4) Se velé porla conservacion, restauraciéon y mantenimiento de la documentacion.

5) Se realizé otras actividades afines al contrato.



Resultados Obtenidos

Producto 05: Producto a desarrollarse en el mes de junio
Clasificacién de archivo muerto para enviar a bodega del afio 2019,

Digitalizar, catalogar y clasificar los documentos ingresados a la Direccion de Formacion
Artistica para gestion administrativa durante el mes de mayo 2021.

1. Se realizé inventario de archivo muerto de documentos ingresados y remitidos en la
direccion de Formacién Artistica del afio 2019.

Se realiz6 inventario de documentos archivados en casos ENAP de 01 cédula de notifi-
cacion, 03 actas, 02 diplomas, 01 evaluaciones de desempefio, 01 resolucién, 01 tarje-
ta de inventario, 26 documentos sin numero, 02 procesos administrativos, 02 oficios,
01 circular y 01 némina, los cuales se detallan a continuacién.

Casos ENAP
1 Cédula de notificacién
3 Actas
2 Diplomas
1 Evaluacién de desemperio
1 Resolucion
1 Trajeta de inventario
Mes Documento No.
Enero Documento sin No. 1
Documentos sin No. 2
Febrero  |Proceso administrativo 1
Circular 1
Mayo Documentos sin No. 3
. Documentos sin No. 8
Junio Némina de sueldos 1
. Documentos sin No. 9]
Julio Oficio 1
Agosto | Oficio 1
Septiembre |Documento sin No. 1
Qctubre  |Documentos sin No. 5
Noviembre |Proceso administrativo 1

* Se realizd inventario de documentos archivados en JONDE de 03 conocimientos, 01
providencia y 07 oficios, los cuales se detallan a continuacion.

JONDE

Mes Documento No.
Enero Conocimientos 3
Mayo Providencia 1
Julio Oficios 5
Agosto Oficios 2
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* Se realizé inventario de documentos archivados en escuelas y conservatorios de 54 7
- providencias, 33 circulares y 124 oficios, los cuales se detallan a continuacion.

Escuelas y conservatorios
Mes Documento
Providencias
Enero |Circulares
Oficios
Providencias
Febrero |Circulares
Oficios
Providencias
Marzo Circular
Oficios
Abril Proyidencias
Oficios
Mayo |Oficios
Providencia
QOficios
Providencias
Julio Circulares
Oficios
Providencias
Agosto | Circular
Oficios
Providencias
Septiembre | Circulares
QOficios
Providencias
Octubre |Circulares
Oficios
Providencias
Noviembre | Circulares
Qficios
Providencias
Diciembre |Circulares
Oficios

Junio
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Se realiz6 inventario de documentos archivados en escalafén de 01 documento sin ni-
mero, los cuales se detallan a continuacién.

Escalafén
Mes Documento No.
Octubre |Documento sin No. 1




Se realizé inventario de documentos archivados en eventos de 03 oficios, 01 documen-
to sin ndmero, 01 providencia y 01 resolucién administrativa, los cuales se detallan a

continuacion.

Se realizd inventario de documentos archivados en departamento administrativo de 22
circulares, 21 oficios y 02 providencias, los cuales se detallan a continuacion.

Se realizd inventario de documentos archiv

Eventos
Mes Documento No.
Documento sin No. 1
Enero 1 Scio 1
Febrero |Providencia 1
Agosto  |Resolucion administrativa| 1
Septiembre | Oficios 2

Departamento Administrativo

Mes Documento No.
Circulares 7
Enero |Oficio 1
Providencias 2
Circulares 5
Febrero Oficios 4
Marzo |Circulares 2
Abril Circular 1
Mayo |Oficios 2
Junio Oficio 1
Julio Circulares 2
Agosto Circular 1
Oficios 4
Septiembre | Oficios 5
Octubre |Circulares 2
Noviembre |Oficio 1
Diciembre Circ_u!ares 2
Oficios 3

detallan a continuacion.

ados en juridico de 22 oficios, los cuales se

Juridico

Mes

No. de conocimientos

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octlubre

Diciembre
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* Se realizé inventario de documentos archivados en financiero de 48 providencias, 49 f;/
- oficios, 08 facturas de EEGSA, 01 factura de empagua, 07 conocimientos y 01 docu-
mento sin ndmero, los cuales se detallan a continuacién.

Financiero
Mes Documento
Providencia
Enero Oficio
Factura EEGSA
Providencias
Oficios
Febrero |Factura EEGSA
Factura EMPAGUA
Conocimiento
Providencias
Oficios
Factura EEGSA
Conocimiento
Providencia
Abril Oficios
Conocimientos
Providencias
Oficios
Providencias
QOficios
FProvidencias
Oficios
Documentos sin No.
Factura EEGSA
Providencias
Oficios
Faciura EEGSA
Conocimiento
Providencias
Oficios
Providencias
Octubre Oficios
Factura EEGSA
Providencias
Oficios
Factura EEGSA
Conocimiento
Providencias
Conocimiento

Marzo

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Noviembre

Diciembre

=
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* Se realizé inventario de documentos archivados en academias de 46 oficios, 10 docu-

mentos sin nimero, 36 providencias, 01 certificacion y 02 conocimientos, los cuales se
detallan a continuacion.

Academias
Mes Documento No
Enero | Oficios
Oficios

Febrero |Documentos sin No.
Providencias
Oficios

Marzo Documentos sin No.
Providencias
Oficios
Providencia
Oficios

Junio Certificacion
Documento sin No.
Oficios

Julio Providencia
Documento sin No.
QOficios

Agosto  |Providencias
Documento sin No.
Oficios
Providencias
Documento sin No.
Conocimiento
Oficios

Octubre Providenciasl
Documento sin No.
Conocimiento
Oficios
Providencia
Providencias
Documento sin No.

Mayo

Septiembrea

Noviembre

Diciembre

—
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Se realizé inventario de documentos archivados en informatica de 03 oficios, los cua-
les se detallan a continuacién.

Informatica
Mes No. de oficios
Mayo 1
Junio 1
Julio 1
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Se realiz6 inventario de documentos archivados en orquestas de 02 providencias, 03 5_')

conocimientos, 04 nombramientos, 15 oficios, 01 requisicidn y 01 documento sin ni-
mero, los cuales se detallan a continuacion.

rquestas

Mes Documento No.
Enero Providencia 1
Conocimiento 1

Febrero |Nombramientos 2
Oficios 2
Conocimiento 1

Marzo Oficios 2
Junio Qficios 3
. Nembramiento 1
Septiembre Ofcios 5
Nombramiento 1

Octubre Oﬁcm_s' — 3
Requisicion 1
Documento sin No. 1

Oficios 2

Noviembre |Conocimiento 1
Providencia 1

Diciembre |Oficio 1

Se realizé inventario de documentos archivados en circulares financiero de 31 circula-
res, los cuales se detallan a continuacian.

Circulares financiero
Mes No. de cirulares
Enero
Febrero
Marzo
Abril
Mayao
Junio
Julio
Agosto
Octubre
Noviembre
Diciembre
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Se realizd inventario de documentos archivados en personal directora de 07 oficios y
03 nombramientos, los cuales se detallan a continuacion.

Personal directora

Mes Documento No.
Mayo Qiicio
Junio Oficio

Julio Oficio

Nombramientos
Agosto | Oficio

Oficios
Qetubrs Nombramiento

Noviembre |Oficios
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* Se realiz6 inventario de documentos archivados en personal DFA de 03 providencias,

01 documento sin ndmero, 45 oficios, 02 boletas de permiso, 08 nombramientos y 04
conocimientos, los cuales se detallan a continuacién.

Personal DFA
Mes Documento No.
Enero Providencia . 1
Documento sin No. 1
Oficios 1
Febrero Boleta de‘permiso 1
Nombramiento 1
Conocimiento 1
Marzo Oficios 2
Abril Oficios 3
Oficios 4
Mayo Nombramiento 1
Conocimiento 1
Junig Oficios 3
. Oficios 18
Julio Providencia 1
Oficios 4
Agosto Nombramiento 1
Providencia 1
Oficios 5
Septiembre |Nombramiento 4
Conocimientos 2
Oficios 2
Octubre Boleta de permiso 1
Nombramiento 1
Noviembre |Oficios 3

Se realizé inventario de documentos archivados en pedagogia de 07 documentos sin
namero, 71 oficios y 01 conocimiento, los cuales se detallan a continuacion.

Pedagogia
Mes Documento No.
Enero Documento sin No. 1
Oficios 5]
Conocimiento 1
Febrero Oficios 4
Marzo Documentos sin No. 4
Oficios 46
Julio Oficio 1
Documento sin No. 1
Agosto Oficios 8
Septiembre | Oficios 3
Documento sin No. 1
Octubre Oficios 4
Noviembre |Oficio 1
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* Se realiz6 inventario de documentos archivados en inventarios de 26 oficios, 01 cono-
cimiento, 01 documento sin ndmero y 02 circulares, los cuales se detallan a continua-

cién.

Se realizé inventario de documentos archivados en comunicacién social de 07 oficios,
07 circulares, 01 providencia y 01 documento sin ndmero, los cuales se detallan a con-

Inventarios

Mes Documento No.
Enero Oficios 5
Febrero 1 Oficios 2
Oficios 6
Marzo Conocimiento 1
Qficios 3
Mayo Circular 1
Documento sin No. 1
. Oficios 2
Junio Circular 1
Agosto  |Oficios 2
Septiembre |Oficios 2
Qctubre |Oficios 1
Noviembre |Oficios 2
Diciembre |Oficio 1

tinuacion.
Comunicacion Socia!

Mes Documento No.
Oficio 1
Erero |Circular 1
Providencia 1
Oficios 2
Febrero Circulares 2
. Oficios 2

bri -

Abr Circulares 2
, Oficia 1
Junio Circular 1
Qficio 1
Agosto Circular 1
Octubre | Documento sin No. 1

Se realiz6 inventario de documentos archivados en auditoria de 15 oficios, 01 opinién,
06 providencias, 06 notas de auditoria, 02 requerimientos y 03 discusiones de hallaz-

gos, los cuales se detallan a continuacién.




continuacioén.

2. Se Digitalizé documentos in

mes de mayo 2021,

Auditoria

Mes Documento No.
Enero Oﬁqc_a§ 2
Opinién 1
Marzo Oficio 1
Abril Providencia 1
Junio Providencia 1
. Oficios 4
Septiembre | tes de audiora 2
Oficios 8
Octubre Notas d_e gudltona 4
Requerimientos 2
Discusion de hallazgos 3
. Providencias 4
Noviembre Oficios >

Se realiz6 inventario de documentos archivados en DFA de , los cuales se detallan a

DFA
Mes Documento No.
Enero Conocimiento 1
Oficios 4
Febrero Documento sin No. 1
Marzo |Oficios 2
. Oficios 4
Abril Providencias 2
Documento sin No. 1
Mayo Conocimiento 1
Oficios 8
Conocimiento 1
Junio Oficios 2
Circulares 3
Conocimiento 1
. Oficios 5
Julio Circulares 3
Providencia 1
Agosto | Oficios 6
Septiembre | Conocimiento 1
Conocimientos 2
Octubre Oficios 5
Oficios 5
Noviembre {Acuerdo 1
Circular 1
Oficios 3
Diciembre |Providencia 1
Circular 1

gresados a la Direccion de Formacién Artistica durante el




* Se realizé la digitalizacion en archivo Excel de 16 providencias recibidas en la Direc- 7)0

cion de Formacién Artistica durante el mes de mayo 2021, las cuales se detallan a
continuacién.

Mes Fecha No. de Providencias recibidas
04/05/2021
10/05/2021
11/05/2021
12/05/2021
Mayo 14/05/2.021
24/05/2021
25/05/2021
28/05/2021
31/05/2021
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* Se realiz6 la digitalizacion en archivo Excel de 149 oficios recibidos en la Direccion de

Formacién Artistica durante el mes de mayo 2021, los cuales se detallan a continua-
cioén.

Mes Fecha No. de oficios recibidos
04/05/2021 7
05/05/2021 2
08/05/2021 8
07/05/2021 10
10/05/2021 6
11/05/2021 8
12/05/2021 10
13/05/2021 16
14/05/2021 15
17/05/2021 5

Mayo e i05/2021 10
19/05/2021 2
20/05/2021 6
21/05/2021 3
24/05/2021 4
25/05/2021 5
26/05/2021 4
27/05/2021 4
28/05/2021 8
31/05/2021 16

e Se realizd la digitalizacion en archivo Excel de 08 circulares recibidas en la Direccién

de Formacion Artistica durante el mes de mayo 2021, ias cuales se detallan a conti-

nuacion.

Mes Fecha No. de Circulares recibidas
04/05/2021 1
10/05/2021 1
14/05/2021 1

Mayo 17/05/2021 1
19/05/2021 1
20/05/2021 1
25/05/2021 2




* Se realizé la digitalizacion en archivo Excel de 16 conocimientos recibidos en la Direc-

cion de Formacion Artistica durante el mes de mayo 2021, los cuales se detallan a
continuacién.

Mes Fecha No. de Conocimientos recibidos
(5/05/2021 1
(6/05/2021 1
10/05/2021 3
12/05/2021 1
14/05/2021 2
Mayo 17/05/2021 2
1
1
1
1
2

21/05/2021
24/05/2021
25/05/2021
28/05/2021
31/05/2021

* Se realizd la digitalizacién en archivo Excel de 08 documentos sin nimero recibidos en

la Direccion de Formacion Artistica durante el mes de mayo 2021, los cuales se deta-
llan a continuacion.

Mes Fecha No. de documentos sin nimero de oficio
12/05/2021 3
13/05/2021 1
Mayo 14/05/2021 1
17/R05/2021 1
241052021 2

Se realiz6 la digitalizacién en archivo Excel de 03 dictdmenes técnicos recibidos en la

Direccién de Formacién Artistica durante el mes de mayo 2021, los cuales se detallan
a continuacion.

Mes Fecha No. de Dictdmenes técnicos
08/05/2021 1

Mayo 17/05/2021 1
18/05/2021 1

Se realizé la digitalizacién en archivo Excel de 01 finiquito de inventario recibido en la

Direccion de Formacién Artistica durante el mes de mayo 2021, el cual se detallan a
continuacion.

Mes Fecha No. de Finiguito de invertario
Mayo 07/05/2021 1

Atentamente,
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